Администрация муниципального образования «Быченское»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

23 июня  2016 г.                                                   № 19
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории муниципального образования «Быченское» 

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» администрация муниципального образования «Быченское» постановляет:  

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории муниципального образования «Быченское».

2.   Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его опубликования.

Глава администрации                                                    С.В. Соснин
УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации

МО «Быченское» от 23.06.2016 г.  № 19
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ПРИСВОЕНИЕ, ИЗМЕНЕНИЕ И АННУЛИРОВАНИЕ АДРЕСОВ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БЫЧЕНСКОЕ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Предмет регулирования административного регламента
1.1. Настоящий административный регламент регулирует предоставление администрацией МО «Быченское» муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории муниципального образования «Быченское»» (далее - муниципальная услуга), разработан в целях оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц, муниципальных служащих, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
Круг  заявителей при предоставлении муниципальной услуги
1.2. Заявление о присвоении объекту адресации адреса или об аннулировании его адреса (далее - заявление) подается лицом, обладающим одним из видов права:
· собственности;
· хозяйственного ведения;
· оперативного управления;
· пожизненно наследуемого владения;
· постоянного (бессрочного) пользования.
1.3. С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной  установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности.

От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель собственников, уполномоченный на подачу заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания собственников.
Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги
1.4. Информационное обеспечение осуществляется непосредственно специалистами  администрации МО «Быченское» (далее – администрация). Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:
· на официальном сайте муниципального образования «Мезенский район»: http: //www.mezen.ru;
· по каналам электронной (электронная почта) и телефонной связи;
· посредством почтовой связи, путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;
· при личном обращении заявителя;
1.5. При информировании по каналам электронной и телефонной связи, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:
1) сообщается следующая информация:
· контактные данные администрации (почтовый адрес, адрес официального сайта, номер телефона для справок, адрес электронной почты);
· график работы администрации с заявителями;
· сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных служащих).
2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.
1.6. В помещениях администрации (на информационных стендах) размещается следующая информация:
· о графике работы администрации;
· справочные телефоны администрации;
· порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
· текст настоящего Регламента;
· блок-схема предоставления муниципальной услуги, отражающая последовательность административных процедур и действий при предоставлении муниципальной услуги»;
· образцы заполнения заявителями бланков документов.
1.7. Информация, указанная в пункте 1.6. настоящего Регламента, размещается также на официальном сайте муниципального образования «Мезенский район».
Информация о месте нахождения, контактных телефонах, адресах электронной почты, графиках работы администрации при предоставлении муниципальных услуг
1.8. Администрация МО «Быченское»:
· адрес: 164170, Архангельская обл., Мезенский район, д. Бычье, ул. Советская,4;
· официальный сайт муниципального образования «Мезенский район»: http: //www.mezen .ru;
· адрес электронной почты: bychye3@mail.ru 
· телефон/факс: (81848) 5-31-31;
· дни и часы приема заявителей (представителей заявителей):
	День недели
	Время приема

	Понедельник - пятница
	 с 9.30 до 13.00; с 14.00 до 17.00; 



Порядок получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги
1.9. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации по каналам электронной  и телефонной связи, по почте.
1.10. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указывается (называется) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится рассматриваемый запрос.
1.11. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги могут быть получены заявителем после регистрации на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг, http://pgu.dvinaland.ru, из «личного кабинета» заявителя.
Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
1.12. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации по следующим вопросам:
· о времени приема и выдачи документов;
· о сроках предоставления муниципальной услуги;
· о
перечне документов,
необходимых
для исполнения
муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
· об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);
· о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
1.13. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу. Время разговора не должно превышать 10 минут. В случае если сотрудник самостоятельно ответить на поставленные вопросы не может, телефонный звонок должен быть переадресован  на другого сотрудника, либо позвонившему лицу должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Наименование муниципальной услуги
2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории муниципального образования «Быченское».
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования «Быченское».
Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
· решение о присвоении адреса объекту адресации;
· решение об изменении адреса объекта адресации;
· решение об аннулировании адреса объекта адресации.
· решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Сроки при предоставлении муниципальной услуги
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги общим отделом администрации Мирного.
2.5. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:
- прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в  администрации МО «Быченское» до 3 календарных дней;
- если заявление и документы, указанные в пункте 2.7. настоящего Регламента, представляются заявителем  лично, заявителю или его представителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения документов. 
· если заявление и документы, указанные в пункте 2.7. настоящего Регламента, представлены посредством почтового отправления, расписка в получении заявления и документов направляется по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения документов отделом градостроительства.
· получение заявления и документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента в форме электронных документов, подтверждается отделом градостроительства путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов, с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.
Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента, направляется администрацией по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.
Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в отдел градостроительства.
- рассмотрение запроса и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги - до 18 рабочих дней со дня регистрации запроса в администрации;
· выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги - до 30 календарных дней со дня регистрации запроса в администрации.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральным законом от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;
· Приказом Министерства финансов РФ от 11.12.2014 № 146н «Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса».
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
· заявление о предоставлении услуги (приложение № 2 к настоящему Регламенту);
2.8. Для получения муниципальной услуги заявитель (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций:
· правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;
· кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);
· разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;
· схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);
· кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);
· решение администрации о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);
· акт приемочной
комиссии при переустройстве и (или)
перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);
· кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации);
· уведомление об
отсутствии в государственном кадастре
недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации).
2.9. Документы, предусмотренные пунктом 2.7. настоящего Регламента, могут быть предоставлены в орган, предоставляющий муниципальную услугу:
· почтовым отправлением;
· при личном обращении заявителя;
· в электронной форме посредством Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг или Единого портала государственных и муниципальных услуг.
2.10. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденных решением  Совета депутатов МО «Быченское».
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.11. Приостановление оказания муниципальной услуги не предусмотрено.
2.12. Основаниями для принятия решения администрации  об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются:
· с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пунктах 1.2. и 1.3. настоящего Регламента;
· ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;
· документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;
· объект адресации, указанный в заявлении, не относится к объекту адресации (один или несколько объектов недвижимого имущества, в том числе земельные участки, здания, сооружения, помещения и объекты незавершенного строительства), в отношении которого осуществляется присвоении или аннулирование его адреса.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14. Показатели доступности муниципальной услуги:
· получение полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, простота и ясность изложения информационных документов;
· минимальное количество взаимодействий с должностными лицами и муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги;
· возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме и получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг: http://pgu.dvinaland.ru.
2.15. Показатели качества муниципальной услуги:
· получение заявителями муниципальной услуги в сроки, определённые настоящим административным Регламентом, и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
· отсутствие (наличие) жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.16. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются табличками с указанием номера кабинета, названия отдела, режима работы с заявителями.
2.17. Место для заполнения заявлений оборудуется стульями, столом и обеспечивается образцами их заполнения.
2.18. Рабочее место специалиста для приема заявителей оборудуется информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.
2.19. Прием заявителей осуществляется в порядке очереди. Время ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата не должно превышать 15 минут.
3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:
· прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
· если заявление и документы, указанные в пункте 2.7. настоящего Регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в администрацию лично, заявителю или его представителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения документов.
· если заявление и документы, указанные в пункте 2.7. настоящего Регламента, представлены посредством почтового отправления, расписка в получении заявления и документов направляется по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения документов администрацией.
· получение заявления и документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента в форме электронных документов, подтверждается администрацией путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов, с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.
Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента, направляется администрацией по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной системе в случае представления заявления и документов соответственно через единый портал, региональный портал или портал адресной системы.
Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента, направляется заявителю (представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в отдел градостроительства.
· рассмотрение запроса и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
· выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
Прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
3.3. Основанием для начала административной процедуры оказания муниципальной услуги является предоставление в администрацию МО «Быченское» запроса заявителя.
3.4. Если заявление и документы, указанные в пункте 2.7. настоящего Регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в администрацию лично, заявителю или его представителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения документов. Поступивший запрос регистрируется.
3.5. Получение заявления и документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Регламента в форме электронных документов, подтверждается администрацией путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов, с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Поступивший запрос в форме электронных документов регистрируется.
3.6. На поступивший запрос работник администрации создает электронную регистрационное-контрольную карточку (РКК).
3.7. Сведения, содержащиеся в электронной РКК, выводятся на печать и прикрепляются к письменному зарегистрированному запросу. На запросе проставляется регистрационный штамп, в котором указываются входящий номер и дата регистрации.
3.8. Работник  администрации заполняет поля электронной РКК, проверяет реквизиты запроса, наличие указанных заявителем вложений и приложений.
3.9. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления и приложенных документов на получение муниципальной услуги.
3.10. Максимальная продолжительность указанной процедуры составляет 3 календарных дня.
Рассмотрение запроса и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
3.11. Основанием для начала административной процедуры является регистрация запроса в  администрации МО «Быченское».
3.12. После регистрации запрос поступает к  заместителю главы администрации МО «Быченское».
3.13. Заместитель главы администрации в течение 1 календарного дня со дня регистрации запроса рассматривает его и осуществляет:
· проверку соответствия заявителя требованиям пунктов 1.2. - 1.3. настоящего Регламента;
· проверку наличия документов, необходимых для принятия решения об оказании муниципальной услуги.
3.14. При отсутствии оснований для отказа заместитель главы администрации, ответственный за предоставление услуги:
· готовит проект решения администрации МО «Быченское» о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту адресации.
3.15. При наличии оснований для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги предусмотренных пунктом 2.12. настоящего Регламента, заместитель главы администрации, ответственный за предоставление услуги, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги согласно приложению № 3 с указанием причин отказа.
3.16. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка и направление на подпись главе администрации МО «Быченское» проекта решения администрации  о присвоении, изменении или аннулировании адреса или проекта решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.17. Максимальная продолжительность указанной процедуры составляет до 18 рабочих дней со дня регистрации запроса в  администрации МО «Быченское».
Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги
3.18. Основанием для начала административной процедуры является регистрация в  администрации подписанного главой администрации МО «Быченское» решения администрации МО «Быченское» о присвоении, изменении или аннулировании адреса или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.19. Решение администрации  о присвоении, изменении или аннулировании адреса или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю лично либо направляется почтой (с уведомлением о вручении) по указанному заявителем адресу.
3.20. Максимальная продолжительность указанной процедуры составляет до 30 календарных дней со дня регистрации запроса в  администрации МО «Быченское».
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется:
· главой администрации Мирного;
4.1. Порядок осуществления текущего контроля.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется:
· главой администрации Мирного либо уполномоченными им лицами;
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принятие решений и подготовку ответов отраслевыми, функциональными органами в пределах своей компетенции.
Проведение плановых проверок осуществляется не реже одного раза в квартал.
Проведение внеплановых проверок осуществляться на основании решения главы администрации МО «Быченское» и в случае обращения Заявителя.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, должностные лица, муниципальные служащие несут дисциплинарную и административную ответственность в случаях и порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Действия (бездействия) должностных лиц администрации, муниципальных служащих, при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.
Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию МО «Быченское» жалобы.
В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность.
В жалобе указывается наименование должности, фамилия, имя и отчество должностных лиц, муниципальных служащих действия (бездействия), решение которых обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить. В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц администрации МО «Быченское», муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, является:
· нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
· требование у Заявителя документов, не предусмотренных настоящим регламентом, для предоставления муниципальной услуги;
· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;
· отказ в предоставлении муниципальной услуги;
· затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим регламентом;
· отказ в исправлении ошибок, опечаток или иных неточностей в выданных в результате предоставления услуги документах.
5.3. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.4. Права заинтересованных лиц на получение информации о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Заявитель имеет право на получение информации о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.5. Органы и должностные лица, к которым может быть адресована жалоба.
Заявитель в досудебном (внесудебном) порядке имеет право лично, через своего представителя, почтовым отправлением либо с использованием сети Интернет направить жалобу главе администрации МО «Быченское».
Глава администрации МО «Быченское» обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения (жалобы), в случае необходимости - с участием заинтересованного лица, направившего обращение.
5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
По результатам рассмотрения жалобы глава администрации МО «Быченское» принимает решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в их удовлетворении и сообщает об этом Заявителю в письменном виде.
Данное решение должно быть мотивированным, должно содержать ссылки на законодательство, а также информацию о мерах по восстановлению нарушенных решениями и действиями (бездействием) должностных лиц администрации, муниципальных служащих прав и законных интересов получателей муниципальной услуги.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем пункте, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. Обжалование действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, в судебном порядке.
Обжалование действий (бездействий) главы администрации МО «Быченское», должностных лиц, муниципальных служащих осуществляется в судебном порядке в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение 1 к административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги «Присвоение, изменение и

аннулирование адресов на территории МО «Быченское»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, изменение и аннулирование адресов на территории муниципального образования «Быченское»

	Обращение заявителя, в том числе из личного кабинета заявителя после регистрации его на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг, http://pgu.dvinaland.ru

	Регистрация запроса в общем отделе администрации МО «Быченское»

	
	

	Рассмотрение заявления и проверка представленных документов заместителем главы администрации МО «Быченское»

	
	
	

	Наличие факторов, препятствующих принятию решения о предоставлении услуги
	
	
	Отсутствие факторов, препятствующих принятию решения о предоставлении услуги
	

	
	
	
	
	

	Подготовка проекта решения администрации МО «Быченское» об отказе в предоставлении муниципальной услуги, его регистрация
	
	
	Подготовка проекта решения администрации МО «Быченское» о присвоении, изменении или аннулировании адреса, его регистрация

	
	
	

	Выдач заявителю решения администрации МО «Быченское» о присвоении, изменении или аннулировании адреса или решение администрации МО «Быченское» об отказе в предоставлении муниципальной услуги, либо отправка почтой (с уведомлением о вручении) и снятие заявления с контроля в администрации МО «Быченское»

	


Приложение 2 к административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги «Присвоение, изменение и

аннулирование адресов на территории МО «Быченское»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
о присвоении объекту адресации адреса или аннулирования его адреса

	
	Лист № ___
	Всего листов ___

	

	1
	Заявление
	2
	Заявление принято
регистрационный номер _______________

количество листов заявления ___________

количество прилагаемых документов ____,

в том числе оригиналов ___, копий ____, количество листов в оригиналах ____, копиях ____

ФИО должностного лица ________________

подпись должностного лица ____________

	
	в
----------------------------------------

(наименование органа местного самоуправления, органа

______________________________

государственной власти субъекта Российской Федерации - городов федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации на присвоение объектам адресации адресов)
	
	

	
	
	
	дата "__" ____________ ____ г.

	3.1
	Прошу в отношении объекта адресации:

	
	Вид:

	
	
	Земельный участок
	
	Сооружение
	
	Объект незавершенного строительства

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Здание
	
	Помещение
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	3.2
	Присвоить адрес

	
	В связи с:

	
	
	Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в государственной или муниципальной собственности

	
	Количество образуемых земельных участков
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка

	
	Количество образуемых земельных участков
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, раздел которого осуществляется
	Адрес земельного участка, раздел которого осуществляется

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка путем объединения земельных участков

	
	Количество объединяемых земельных участков
	

	
	Кадастровый номер объединяемого земельного участка
	Адрес объединяемого земельного участка

	
	
	

	
	
	


	
	Лист № ___
	Всего листов ___

	

	
	
	Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка

	
	Количество образуемых земельных участков (за исключением земельного участка, из которого осуществляется выдел)
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, из которого осуществляется выдел
	Адрес земельного участка, из которого осуществляется выдел

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных участков

	
	Количество образуемых земельных участков
	Количество земельных участков, которые перераспределяются

	
	
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, который перераспределяется 
	Адрес земельного участка, который перераспределяется 

	
	
	

	
	
	

	
	
	Строительством, реконструкцией здания, сооружения

	
	Наименование объекта строительства (реконструкции) в соответствии с проектной документацией
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)
	Адрес земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для осуществления государственного кадастрового учета указанного объекта адресации, в случае, если в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации о градостроительной деятельности для его строительства, реконструкции выдача разрешения на строительство не требуется

	
	Тип здания, сооружения, объекта незавершенного строительства
	

	
	Наименование объекта строительства (реконструкции) (при наличии проектной документации указывается в соответствии с проектной документацией)
	

	
	Кадастровый номер земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)
	Адрес земельного участка, на котором осуществляется строительство (реконструкция)

	
	
	

	
	
	

	
	
	Переводом жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

	
	Кадастровый номер помещения
	Адрес помещения

	
	
	

	
	
	


	
	Лист № ___
	Всего листов ___

	

	
	
	Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела здания, сооружения

	
	
	
	Образование жилого помещения
	Количество образуемых помещений
	

	
	
	
	Образование нежилого помещения
	Количество образуемых помещений
	

	
	Кадастровый номер здания, сооружения
	Адрес здания, сооружения

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием помещения(ий) в здании, сооружении путем раздела помещения

	
	Назначение помещения (жилое (нежилое) помещение) 
	Вид помещения 
	Количество помещений 

	
	
	
	

	
	Кадастровый номер помещения, раздел которого осуществляется
	Адрес помещения, раздел которого осуществляется

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием помещения в здании, сооружении путем объединения помещений в здании, сооружении

	
	
	
	Образование жилого помещения
	
	Образование нежилого помещения

	
	Количество объединяемых помещений
	

	
	Кадастровый номер объединяемого помещения 
	Адрес объединяемого помещения 

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Образованием помещения в здании, сооружении путем переустройства и (или) перепланировки мест общего пользования

	
	
	
	Образование жилого помещения
	
	Образование нежилого помещения

	
	Количество образуемых помещений
	

	
	Кадастровый номер здания, сооружения
	Адрес здания, сооружения

	
	
	

	
	
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	


	
	Лист № ___
	Всего листов ___

	
	
	

	3.3
	Аннулировать адрес объекта адресации:

	
	Наименование страны
	

	
	Наименование субъекта Российской Федерации
	

	
	Наименование муниципального района, городского округа или внутригородской территории (для городов федерального значения) в составе субъекта Российской Федерации
	

	
	Наименование поселения
	

	
	Наименование внутригородского района городского округа
	

	
	Наименование населенного пункта
	

	
	Наименование элемента планировочной структуры
	

	
	Наименование элемента улично-дорожной сети
	

	
	Номер земельного участка
	

	
	Тип и номер здания, сооружения или объекта незавершенного строительства
	

	
	Тип и номер помещения, расположенного в здании или сооружении
	

	
	Тип и номер помещения в пределах квартиры (в отношении коммунальных квартир)
	

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	

	
	В связи с:

	
	
	Прекращением существования объекта адресации

	
	
	Отказом в осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона от 24 июля 2007 года N 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, N 31, ст. 4017; 2008, N 30, ст. 3597; 2009, N 52, ст. 6410; 2011, N 1, ст. 47; N 49, ст. 7061; N 50, ст. 7365; 2012, N 31, ст. 4322; 2013, N 30, ст. 4083; официальный интернет-портал правовой информации www.pravo.gov.ru, 23 декабря 2014 г.)

	
	
	Присвоением объекту адресации нового адреса

	
	Дополнительная информация:
	

	
	
	

	
	
	


	
	Лист № ___
	Всего листов ___

	

	4
	Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации

	
	
	
	физическое лицо:

	
	
	
	фамилия:
	имя (полностью):
	отчество (полностью) (при наличии):
	ИНН (при наличии):

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	документ, удостоверяющий личность:
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	дата выдачи:
	кем выдан:

	
	
	
	
	"__" ______ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления:

	
	
	
	полное наименование:
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	ИНН (для российского юридического лица):
	КПП (для российского юридического лица):

	
	
	
	
	

	
	
	
	страна регистрации (инкорпорации) (для иностранного юридического лица):
	дата регистрации (для иностранного юридического лица):
	номер регистрации (для иностранного юридического лица):

	
	
	
	
	"__" ________ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Вещное право на объект адресации:

	
	
	
	
	право собственности

	
	
	
	
	право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации

	
	
	
	
	право оперативного управления имуществом на объект адресации

	
	
	
	
	право пожизненно наследуемого владения земельным участком

	
	
	
	
	право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком

	5
	Способ получения документов (в том числе решения о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, оригиналов ранее представленных документов, решения об отказе в присвоении (аннулировании) объекту адресации адреса):

	
	
	Лично
	
	В многофункциональном центре

	
	
	Почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	
	

	
	
	В личном кабинете Единого портала государственных и муниципальных услуг, региональных порталов государственных и муниципальных услуг

	
	
	В личном кабинете федеральной информационной адресной системы

	
	
	На адрес электронной почты (для сообщения о получении заявления и документов)
	

	
	
	
	

	6
	Расписку в получении документов прошу:

	
	
	Выдать лично
	Расписка получена: ___________________________________
(подпись заявителя)

	
	
	Направить почтовым отправлением по адресу:
	

	
	
	
	

	
	
	Не направлять


	
	Лист № ___
	Всего листов ___

	

	7
	Заявитель:

	
	
	Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект адресации

	
	
	Представитель собственника объекта адресации или лица, обладающего иным вещным правом на объект адресации

	
	
	
	физическое лицо:

	
	
	
	фамилия:
	имя (полностью):
	отчество (полностью) (при наличии):
	ИНН (при наличии):

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	документ, удостоверяющий личность:
	вид:
	серия:
	номер:

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	дата выдачи:
	кем выдан:

	
	
	
	
	"__" ______ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный орган, орган местного самоуправления:

	
	
	
	полное наименование:
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	КПП (для российского юридического лица):
	ИНН (для российского юридического лица):

	
	
	
	
	

	
	
	
	страна регистрации (инкорпорации) (для иностранного юридического лица):
	дата регистрации (для иностранного юридического лица):
	номер регистрации (для иностранного юридического лица):

	
	
	
	
	"__" _________ ____ г.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	почтовый адрес:
	телефон для связи:
	адрес электронной почты (при наличии):

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:

	
	
	
	

	
	
	
	

	8
	Документы, прилагаемые к заявлению:

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л.
	Копия в количестве ___ экз., на ___ л.

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л.
	Копия в количестве ___ экз., на ___ л.

	
	

	
	

	
	

	
	Оригинал в количестве ___ экз., на ___ л.
	Копия в количестве ___ экз., на ___ л.

	9
	Примечание:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	
	Лист № ___
	Всего листов ___

	
	
	

	10
	Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках предоставления органами, осуществляющими присвоение, изменение и аннулирование адресов, в соответствии с законодательством Российской Федерации), в том числе в автоматизированном режиме, включая принятие решений на их основе органом, осуществляющим присвоение, изменение и аннулирование адресов, в целях предоставления государственной услуги.

	11
	Настоящим также подтверждаю, что:
сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны;

представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документы и содержащиеся в них сведения соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям.

	12
	Подпись
	Дата

	
	_________________
(подпись)
	_______________________
(инициалы, фамилия)
	"__" ___________ ____ г.

	13
	Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


--------------------------------

<1> Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка.

<2> Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка.

<3> Строка дублируется для каждого разделенного помещения.

<4> Строка дублируется для каждого объединенного помещения.

Приложение 3 к административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги «Присвоение, изменение и

аннулирование адресов на территории МО «Быченское»

ФОРМА РЕШЕНИЯ
об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адре
___________________________
(Ф.И.О., адрес заявителя (представителя) заявителя)

___________________________
(регистрационный номер заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса)

Решение

об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса

от ___________ № ______

________________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации)

сообщает,что      ________________________________________________________________________________, 
(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже, наименование, номер и дата выдачи документа,

________________________________________________________________________________
подтверждающего личность, почтовый адрес - для физического лица; полное наименование, ИНН, КПП (для

________________________________________________________________________________
российского юридического лица), страна, дата и номер регистрации (для иностранного юридического лица),

________________________________________________________________________________,

почтовый адрес - для юридического лица)

на основании Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221, отказано в присвоении (аннулировании) адреса следующему объекту адресации

(нужное подчеркнуть)

________________________________________________________________________________.

(вид и наименование объекта адресации, описание

________________________________________________________________________________
местонахождения объекта адресации в случае обращения заявителя о присвоении объекту адресации адреса,

________________________________________________________________________________
адрес объекта адресации в случае обращения заявителя об аннулировании его адреса)

________________________________________________________________________________
в связи с ________________________________________________________________________.

(основание отказа)

Уполномоченное лицо органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления внутригородского муниципального образования города федерального значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации.
________________________________________________


____________
(должность, Ф.И.О.)







(подпись)

М.П.

